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Metodický pokyn
 Řídícího orgánu OPTP č. 8
	Číslo jednací:         31243/2009-25
Platný od:               8. října 2009
Určeno pro:            příjemce v OPTP

Vypracoval:            Bc. Helena Mikanová (ŘO OPTP) 
Schválil:                 JUDr. Olga Letáčková 

Podpis:                                     


Změna č. 1: 

Aktualizace Příručky pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc, kapitola 8.2 Prostředky na platy a související výdaje 

Na základě zkušeností získaných z implementace OPTP a podnětů subjektů zapojených  do implementační struktury, bylo nutno aktualizovat oblast týkající se administrace Souhrnné žádosti o refundaci výdajů v rámci projektů OPTP zaměřených na administrativní kapacitu, ke které bylo vydáno Stanovisko ŘO OPTP, č.j. 23725/2009 - 25 ze dne 22. 7. 2009, viz příloha č. 1 tohoto Metodického pokynu č. 8 ŘO OPTP. 
Tímto Metodickým pokynem č. 8 se nahrazuje výše uvedené Stanovisko ŘO OPTP, a to vydáním aktualizované tabulky pro rekapitulaci mzdových výdajů, viz. příloha č. 1 tohoto Metodického pokynu č. 8. Aktualizovaná tabulka Rekapitulace mzdových výdajů je doplněna o požadavky Platebního a certifikačního orgánu, jež byly shrnuty                  v přiloženém Stanovisku ŘO OPTP.

Na základě tohoto metodického pokynu proběhne aktualizace dokumentu Náležitosti dokladování, který je dostupný na www.strukturalni-fondy.cz, www.crr.cz. Dokument Náležitosti dokladování je součástí Metodického pokynu č. 17, který stanovuje postupy zprostředkujícího subjektu.
Na základě požadavků Platebního a certifikačního orgánu bylo nutné aktualizovat výčet dokumentace, kterou je nutné doložit spolu se zjednodušenou žádostí o platbu u projektů zaměřených na personální zabezpečení implementační struktury.
Původní znění:

Spolu se zjednodušenou žádostí o platbu u projektů na personální zabezpečení implementační struktury bude doloženo následující:

· Kopie pracovní smlouvy, jmenování (za splnění podmínek předepsaných zákonem), dohody o práci konané mimo pracovní poměr – při předložení první zjednodušené žádosti o platbu (nebo při zahrnutí nového pracovníka do projektu).

· Kopie popisu pracovní činnosti v souladu se schváleným projektem - předložení při první zjednodušené žádosti o platbu (nebo při zahrnutí nového pracovníka do projektu).

· Vnitřní předpis zaměstnavatele o odměňování.
· Výkazy práce za období, za které se předkládá žádost o platbu, podepsané zaměstnancem a příslušným vedoucím zaměstnancem - jen u částečných pracovních úvazků.

· Výpisy z účtu, že byla platba uskutečněna, příp. čestné prohlášení o úhradě mezd a odvodů na sociální a zdravotní pojištění.

· Prohlášení zaměstnance o mzdových výdajích - souhlas s tím, že mzdy jsou zpracovány v souladu s pravidly programové dokumentace OPTP.
· Jmenný seznam osob placených z projektu s uvedením jejich pracovního zařazení. 
· Sumární Rekapitulaci mzdových výdajů za oddělení dle definovaných vzorů podepsanou statutárním zástupcem příjemce nebo jím pověřenou osobou souhrnně za celé období pokryté zjednodušenou žádostí o platbu.

· Rekapitulace mezd po jednotlivých konkrétních pracovnících (včetně platových výměrů a dalších relevantních dokladů) zůstane v dokumentaci projektu u příjemce a bude předložena při kontrole na místě. Jednotlivé agregované hodnoty musí být v této rekapitulaci jasně rozepsány po jednotlivých pracovnících obsažených v konkrétním agregovaném údaji.

· Úhrada mzdových nákladů bude provedena obvyklým způsobem a bude doložena bankovním výpisem nebo čestným prohlášením, že mzdy a odvody sociálního a zdravotního pojištění byly uhrazeny. Čestné prohlášení podepisuje statutární zástupce příjemce nebo jím pověřená osoba. 

· Čestné prohlášení příjemce o způsobilosti mzdových výdajů. V tomto prohlášení příjemce prohlašuje, že způsobilá hrubá mzda včetně odvodů uvedená v sestavě Sumární rekapitulace mezd obsahuje pouze způsobilé výdaje dle Metodické příručky způsobilých výdajů pro programy spolufinancované ze SF a FS na programové období 2007–2013.

· Čestné prohlášení příjemce k výpočtu alikvotní částky mzdových výdajů (veškeré alikvotní části budou vypočteny z poměru: skutečně odpracovaná doba pro projekt za etapu/celkový fond pracovní doby za etapu bez svátků). V tomto prohlášení příjemce prohlašuje, že způsobilá mzda včetně odvodů uvedená v Sumární rekapitulaci obsahuje alikvotní část mzdových výdajů, která odpovídá pracovnímu vytížení zaměstnance na daném projektu dle Metodiky finančních toků a kontroly programů spolufinancovaných ze strukturálních fondů a Fondu soudržnosti a Evropského rybářského fondu na programové období 2007 -2013 (dále jen „MFTK“).

· Monitorovací zpráva, Etapová monitorovací zpráva/Závěrečná monitorovací zpráva (viz. příloha č. 6 Příručky).

· Oznámení o změnách v projektu, pokud je to relevantní.

ŘO OPTP/ZS je oprávněn vyžádat si jakékoli další náležitosti k předloženým dokladům, pokud to bude z hlediska posouzení způsobilosti výdajů žádoucí.

V rámci kontroly předložené zjednodušené žádosti o platbu za první etapu proběhne               u příjemce kontrola na místě, kde se dle prvotních účetních dokladů ověří správnost vykazovaných částek v sestavě Rekapitulace mezd u 100 % výdajů. Tuto kontrolu provedou pracovníci ZS/ŘO OPTP. I v následujících etapách může ZS/ŘO OPTP provést kontrolu na místě, kdy namátkovou kontrolou prvotních dokladů ověří správnost vykazovaných částek v sestavě Sumární rekapitulace mezd. 

Upravené znění:

Spolu s předložením 1. zjednodušené žádosti  o platbu (nebo při zahrnutí nového pracovníka do projektu) u projektů na administrativní kapacitu bude doloženo následující:

· Kopie pracovní smlouvy, jmenování (za splnění podmínek předepsaných zákonem), dohody o práci konané mimo pracovní poměr;
· Kopie popisu pracovní činnosti v souladu se schváleným projektem;

Při každém předložení zjednodušené žádosti o platbu bude doloženo následující:

· Výkazy práce za období, za které se předkládá zjednodušená žádost o platbu, podepsané zaměstnancem a příslušným vedoucím zaměstnancem - platí pouze u částečných pracovních úvazků pro projekt;

· doklad o úhradě mzdových výdajů - bankovním výpisem z účtu nebo čestným prohlášením o úhradě mezd a odvodů na sociální a zdravotní pojištění. Čestné prohlášení podepisuje statutární zástupce příjemce nebo jím pověřená osoba;

· Aktuální jmenný seznam osob placených z projektu s uvedením jejich pracovního zařazení;
· Rekapitulace mzdových výdajů za pracovníky (dle definovaného vzoru) podepsanou statutárním zástupcem příjemce nebo jím pověřenou osobou. Rekapitulaci příjemce vykazuje po jednotlivých měsících a pak souhrnně za etapu projektu (doporučená délka etapy je 3 měsíce) Příjemce předkládá tištěnou i elektronickou verzi Rekapitulace mezd za jednotlivé měsíce a souhrnnou Rekapitulaci za etapu projektu;
· Čestné prohlášení příjemce o způsobilosti mzdových výdajů. V tomto prohlášení příjemce prohlašuje, že způsobilá hrubá mzda včetně odvodů uvedená v sestavě Rekapitulace mezd obsahuje pouze způsobilé výdaje dle Metodické příručky způsobilých výdajů pro programy spolufinancované ze SF a FS na programové období 2007–2013;

· Čestné prohlášení příjemce k výpočtu alikvotní částky mzdových výdajů (veškeré alikvotní části budou vypočteny z poměru: skutečně odpracovaná doba pro projekt za etapu/celkový fond pracovní doby za etapu bez svátků). V tomto prohlášení příjemce prohlašuje, že způsobilá mzda včetně odvodů uvedená v Rekapitulaci mezd obsahuje alikvotní část mzdových výdajů, která odpovídá pracovnímu vytížení zaměstnance na daném projektu dle Metodiky finančních toků a kontroly programů spolufinancovaných ze strukturálních fondů a Fondu soudržnosti a Evropského rybářského fondu na programové období 2007 -2013 (dále jen „MFTK“);

· Čestné prohlášení zaměstnance o mzdových výdajích - souhlas s tím, že mzda je hrazena z prostředků OPTP a že mzdové výdaje budou zpracovány v souladu s pravidly programové dokumentace OPTP;
· Monitorovací zpráva, Etapová monitorovací zpráva/Závěrečná monitorovací zpráva (dle aktuálně platného vzoru). Příjemce předkládá tištěnou i elektronickou verzi dokumentů;

· Oznámení o změnách v projektu, pokud je to relevantní.

· Zjednodušená žádost o platbu. Příjemce předkládá tištěnou i elektronická verzi dokumentu.  

.

Rekapitulace mezd po jednotlivých konkrétních pracovnících (včetně platových výměrů, mzdových listů a dalších relevantních dokladů) za příslušné období (po jednotlivých kalendářních měsících a souhrnně za příslušnou etapu) je  k dispozici u příjemce a bude předložena při kontrole na místě. Při kontrole na místě bude ověřena (dle prvotních účetních dokladů) správnost vykazovaných částek příjemcem v Rekapitulace mezd. 
ŘO OPTP/ZS je oprávněn vyžádat si jakékoli další náležitosti k předloženým dokladům, pokud to bude z hlediska posouzení způsobilosti výdajů žádoucí.

Změna č. 2: 

Aktualizace Příručky pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc, kapitola 8.6 Monitorovací zprávy včetně Přílohy č. 6 

Na základě připravovaného spuštění elektronické verze Monitorovací zprávy v IS MONIT7+ a podnětů subjektů zapojených  do implementační struktury, bylo nutno aktualizovat přílohu č. 6 Monitorovací zpráva/Etapová monitorovací zpráva/ Závěrečná monitorovací zpráva k Příručce pro žadatele a příjemce v OPTP, viz. příloha č. 2 tohoto Metodického pokynu č. 8 ŘO OPTP. 
Změna č. 3:

V souladu s výše uvedenými změnami bylo nutné aktualizovat Příručku pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc, kapitola 8.6 Monitorovací zprávy.
Původní znění:
Seznam příloh pro monitorovací zprávu/etapovou monitorovací zprávu/závěrečnou monitorovací zprávu

a) Kopie dokladů související se zadávacím řízením na dodavatele (nepředkládá se, bylo-li předloženo s některou z předešlých monitorovacích zpráv).

b) Kopie uzavřených smluv s dodavateli (nepředkládá se, bylo-li předloženo s některou              z předešlých monitorovacích zpráv) nebo objednávek.

c) Kopie účetních dokladů k soupiskám (za sledované časové období) – ZS/ŘO OPTP tyto doklady archivuje; v případě potřeby si může ZS/ŘO OPTP vyžádat i originály dokladů. Když hodnota účetního dokladu nepřesáhne 10 000,-Kč za jeden účetní doklad, nemusí být předloženy kopie účetních dokladů (netýká se mzdových nákladů), ale budou k dispozici k nahlédnutí při kontrole na místě. V případě nejasností si je ZS/ŘO OPTP může od příjemce vyžádat i v rámci administrativní kontroly.

d) Kopie výpisů z účtů, ze kterých/na které byly realizovány platby v souvislosti s realizací projektu OPTP (za sledované časové období) nebo výpisů z elektronického bankovnictví opatřených razítkem příjemce a podpisem osoby odpovědné za účetnictví nebo kopie výdajových pokladních dokladů.

e) Seznam čísel účtů s uvedením názvu banky, využívaných příjemcem v souvislosti s realizací projektu OPTP.

f) Kopie pracovních smluv, pracovních náplní, seznam zaměstnanců placených z projektu OPTP podepsané vedoucím zaměstnancem spolu s rekapitulací mezd zaměstnanců V rekapitulaci mezd budou obsaženy tyto údaje: celková částka hrubých mezd za požadované období, počet pracovníků, celková částka odvodů sociálního a zdravotního pojištění v členění zaměstnavatel, zaměstnanec, celková částka odvedené daně z příjmů fyzických osob.

g) Podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu včetně fotodokumentace.

h) Kopie prezenčních listin, pozvánek apod. u měkkých projektů.

i) Doložení vlastnických vztahů (výpis z katastru nemovitostí, nabývací smlouvy apod.), zadání prací (pokud je součástí projektu nákup informačních technologií, jejichž umístění je možné určit až po ukončení zadávacího řízení na dodavatele a tyto doklady nebyly doposud doloženy).

j) Výkaz výdajů vynaložených příjemcem - Soupiska faktur k monitorovací zprávě (viz příloha č. 10 Příručky).

k) Zjednodušená žádost o platbu vygenerovaná z aplikace Benefit7 (náhled viz příloha č. 11 Příručky) .

l) Seznam příloh. 
Upravené znění:

Seznam příloh pro monitorovací zprávu/etapovou monitorovací zprávu/závěrečnou monitorovací zprávu:
a) Pověření oprávněné osoby od statutárního orgánu k podpisu monitorovací zprávy;

(pokud monitorovací zprávu podepisuje oprávněná osoba, musí být jako příloha přiloženo pověření od statutárního orgánu příjemce. V případě, že pověření bude platné pro celou dobu realizace projektu, stačí ho doložit pouze v 1. monitorovací zprávě. Pokud bylo pověření pro oprávněnou osobu vydáno pro celý projekt a předloženo již společně s projektovou žádostí, není nutné jej k monitorovací zprávě opětovně dokládat).
b) Soupiska faktur k monitorovací zprávě – výkaz výdajů vynaložených příjemcem

c) Kopie dokladů souvisejících se zadávacím řízením na dodavatele (nepředkládá se, bylo-li předloženo s některou z předešlých monitorovacích zpráv).

d) Kopie uzavřených smluv s dodavateli

(nepředkládá se, bylo-li předloženo s některou z předešlých monitorovacích zpráv) nebo objednávek

e) Kopie prezenčních listin, pozvánek apod. u měkkých projektů 

(za období, za které je monitorovací zpráva předkládána)
f) Kopie účetních dokladů k soupisce faktur  

(za období, za které je monitorovací zpráva předkládána); pověřený zprostředkující subjekt/FÚ1- u projektů CRR tyto doklady archivuje, v případě potřeby si může ZS/FÚ1 – u projektů CRR vyžádat i originály dokladů.

V případě, že hodnota účetního dokladu nepřesáhne 10 000,-Kč za jeden účetní doklad, nemusí být předloženy kopie účetních dokladů (netýká se mzdových nákladů), ale budou k dispozici k nahlédnutí při kontrole na místě. V případě potřeby si je ZS/FÚ1 – u projektů CRR může od příjemce vyžádat i v rámci administrativní kontroly.

g) Kopie výpisů z účtů, ze kterých/na které byly realizovány platby v souvislosti s realizací projektu OPTP (za sledované časové období) nebo výpisů z elektronického bankovnictví opatřených razítkem příjemce a podpisem osoby odpovědné za účetnictví nebo kopie výdajových pokladních dokladů.

(za období, za které je monitorovací zpráva předkládána)

h) Seznam čísel účtů s uvedením názvu banky, využívaných příjemcem                    v souvislosti s realizací projektu OPTP.

i) Kopie protokolu o předání a převzetí díla. 

Datum podepsání protokolu o předání a převzetí díla nesmí překročit termín ukončení Realizace akce uvedený v projektové žádosti,  v Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů/Dopise ministra.

j) Kopie pracovní smlouvy, popř. DPP, popř. DPČ, jmenování, pracovní náplně, výkazy práce (timesheety)- jen u částečných pracovních úvazků, čestné prohlášení zaměstnance o mzdových výdajích, čestné prohlášení příjemce o způsobilosti mzdových výdajů popř. čestné prohlášení příjemce k výpočtu alikvotní částky mzdových výdajů, aktuální seznam zaměstnanců placených z projektu OPTP podepsané vedoucím zaměstnancem spolu s Rekapitulací mezd zaměstnanců.

 (za období, za které je monitorovací zpráva předkládána)

k) Podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu (fotodokumentace, printsceeny, pokud je to relevantní) .

l) Doložení vlastnických vztahů (výpis z katastru nemovitostí, nabývací smlouvy apod.), zadání prací (pokud je součástí projektu nákup informačních technologií, jejichž umístění je možné určit až po ukončení zadávacího řízení na dodavatele a tyto doklady nebyly doposud doloženy).
m) Zjednodušená žádost o platbu vygenerovaná z aplikace Benefit7

n) Seznam příloh
o) Výpis z oddělené účetní evidence k příslušnému projektu/etapě
Změna č. 4:

Aktualizace Příručky pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc, kapitola 8.1 Veřejné zakázky 

Na základě zkušeností získaných z implementace OPTP a podnětů subjektů zapojených do implementační struktury, bylo nutno aktualizovat oblast týkající se Veřejných zakázek, viz příloha č. 3 tohoto Metodického pokynu č. 8 ŘO OPTP. 

Změna č. 5:

Aktualizace Příručky pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc, příloha č. 8.5 Kontrolní listy pro zadávací řízení
Na základě zkušeností získaných z implementace OPTP a podnětů subjektů zapojených do implementační struktury, bylo nutno aktualizovat přílohu Příručky pro žadatele a příjemce        v Operačním programu Technická pomoc, č. 8.5 Kontrolní listy pro zadávací řízení, viz příloha č. 4 tohoto Metodického pokynu č. 8 ŘO OPTP. 

Tento metodický pokyn pozbývá platnosti vydáním aktualizované Příručky pro žadatele a příjemce v Operačním programu Technická pomoc a Operačního manuálu Operačního programu Technická pomoc.
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